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B INTRODUCCION

Uno de los retos que actualmente enfrentan los sujetos obligados, es el de la
administracion documental, ya que tras dia se va generando documentacién y si no
se le da tratamiento, se tendra el gran problema de acumulamiento de todo tipo de
documentos, por falta de una cultura archivistica en las instancias.

Actualmente se tiene como base, una normativa que garantiza el fomento de esa
cultura archivistica, es por esto que realizar el plan anual de desarrolio archivistico
(PADA) nos servird como instructivo para un mejor manejo de la informacién.

Todo elio, hace imprescindible el uso de instrumentos que faciliten la actuacién de
los elementos humanos que colaboran, en la obtencion de los objetivos y el
desarrolio de las actividades relativas al ejercicio de las funciones y atribuciones
conferidas en el Centro de Justicia para las Mujeres de San Luis Potosi, asi como
para proporcionar la informacion que demanda jos usuarios o la propia sociedad.

El PADA constituird la pauta de trabajo en el drea de archivo, y la forma en que las
areas intervienen en los procedimientos. Es por ello que definimos objetivamente el
PADA como el instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
las estructuras normativas, técnicas y metodologicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion en
archivos de tramite y concentracion.
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B OBIETIVO

Ser una guia para el seguimiento de las actividades que brindan la coordinacion
de archivo del Centro de Justicia para las Mujeres, estableciendo los criterios para
la consolidacién de un sistema institucional de archivo.

il OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Optimizar la gestion documental de cada una de las sedes dei Centro de
dusticia para las Mujeres en el Estado, mediante el mejoramiento de las
capacidades de la administracién de los archivos de la Institucién.

¢ Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos (S14), mediante
la elaboracion, actualizacidon e implementacion de procedimientos
archivisticos-administartivos.

¢ Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas
informaticas.

e Contar con Instrumentos de control y consulta archivistica validados para su
aplicacion en los archivos de la Secretaria

iW. META

Consolidar un sistema institucional de archivo en el Centro da Justicia para las
Mujeres del estade de San Luis Potosi v sus demas sedes al interior del estado.

Y. HORMATIVIDAD

o Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de San Luis Potosi.

o LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF-09-05-
2016.

o Ley General de Archives. DOF-15-06-2018.

o Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de San
Luis potosi. POE-09-05-20186.

o Ley de Archivos del Estado de SWP— st =:20-10-2012
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o Lineamientos Generales para ta Gestion de Archivos del Estado de San Luis
Potosi. POE-14-02-2013

o Reglamento Interno del Ceniro de Justicia para las Mujeres del Estado de
San Luis Potosi

o Guia General para el expurgo documental y el descarte bibliografico en los
archivos de tramite y concentracion.

o Alineacion a los objetivos y estrategias de la institucion

Objetive 5 del Centro de Justicia_para_las Mujeres: materializar acciones que
garanticen la mejora continua de ia gestién administrativa de los centros de justicia
para las mujeres del estado.

Vi JUSTIFICACION

En este instrumento llamado PADA (Plan Anual de Desarrolic Archivistico) se
presentan ias actividades a desarroilar durante el afo en curso, permitiendo dar
continuidad a la organizacion de los archivos, asi como también seguir manteniendo
actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica, aplicando las
disposiciones en materia de archivos, regulando el control y conservacion de los
documentos con participacién de los integrantes operativos del Sistema Institucional
de Archivos. Para ello, se tiene la necesidad de implementar estrategias que
aseguren la aplicacién y homologacién de ios procesos archivisticos, desde el
control de ios documentos de entrada y salida, la correcta generacién vy
administracion de expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario;
su conservacion permanente. Es asi como el PADA, se convierte en la herramienta
para dar sclucidn a la problemdtica planteada: reforzar la sistematizacion de ios
procesos de administracion de los archivos, a través de la determinacién de
acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades que de forma integral
permitan la consecucion de jos objetivos de esle plan v las finalidades especificas
de cada una de las acciones.
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Vil.  CONCEPTOS Y DEFINICIONES

El PADA: es una herramienta de planeacion orientada a mejorar ias capacidades
de administracion de archivos de las dependencias y entidades.

Archivistica: Discipling dedicada al estudioc y aplicacion de las teorias y técnicas
relativas a la funcion de los archivos, su organizacidn, legislacion, reglamentacion,
tratamiento y gestion.

Archivo: Conjunto Organico de documentos en cualquier soporte que son
producidos por jos sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de tramite: Conjunto organico de documentos de uso cotidiano y necesario
para el gjercicio de la funcidn publica de los sujetos obligados.

Archivo de concentracién: Conjunte orgénico de documentos gue contienen de
forma precautoria los documentos, cuya consulta es esporadica por parte de los
sujetos obligados y que debe conservarse por razones administrativas. Legales,
fiscales o contables.

Baja documentai: Eliminacion de aguella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contengan valores
historicos.

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que
establece las caracteristicas administrativas, legales, fiscales, contables,
evidénciales, testimoniales e informativas de los documentos.

CEGAIP: Comision Estatal de Garantia de Acceso a ia informacion publica de san
Luis Potost.

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y organizacién de
expedientes en categorias de acuerdo con esquemas previamente establecidos,
métodos y reglas determinadas en un sisterna de clasificacion con base en la
estructura organica y funcional de los sujetos obligados.

Cuadro General de clasificacién Archivistica: Instrumento de descripcion que
refleja {a estructuracion de las series documentales de un archivo gue aportan datos
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fundamentales sobre dicha estructura, tales como codigos y niveles que apoyan su
organizacion, respaldo por el SEDA,;

Documentacién activa: aquellos documentos de interés pablico necesarios para el
ejercicio de las funciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, que
se conserva en el archivo de tramite;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados de acuerdo con un mismo asunto, actividad o
tramite en un sujeto obligado.

SEDA: Sistema Estatal De Documentacion y Archivo

Valor documental: Condicion de los documentos gue les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o cantabies en los archivos de tramite o
conservacion (valores primarios) o bien evidénciales, testimoniaies e informativas
en los archivos histdricos {valores secundarios).

Vigencia documentai: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
su valor administrativo, legal, fiscal o contabie, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.’

' LEY DE ARCHIVOS5 DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
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Vill. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No. DE
ACTIGDAR

REALIZAR UN  DIAGNOSTICO
ARCHVISTICO A NIVEL
STITUCIONAL PARA CONOCER
LA SITUACION ACTUAL

ACTUALIZAR EL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DEL CJM

BRINDAR CURSQS =3
SENSIBILIZACION A S
DIFERENTES AREAS Y SEDES
DEL CJM, EN RELACION A LOS
PROCEDIMIENTOS
ARCHIVISTICOS

SEGUIMIENTO A LA
APROBACION DEL CATALCGO
OE QISFGSICION DOCUMENTAL

(833

REALIZAR INSTRUMENTOS
ARCHMISTICOS FALTANTES
{INVENTAIRQ ¥ GUIA SIMPLE)

fox]

SUPERVISAR LOS ARCHIVGS DE
TRMAITE DE CADA AREA DEL
<M

HACER LAS BAJAS
7 CORRESPONDIENTE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

DESARROLLAR Y  APLICAR
POLITICAS EN EL ARCHIVO OE
CONCENTRACION DEL CIM

PROCESQ DE DIGITALIZACIKON

FEf

Ry | oo | odps | oMave | s | s | acosto

SESTISARRE

OCTHERE

CROVIEARE

CAPACITACION EN MATERIA DE
ARCHNO

Actualizacion de Inlegrantes del
Sisterna Institucional de Archivas y
Grupo Interdisciplinario

12

Realizar Transfetencias Primarias
de los Archivos de Tramite al
Archiva de Concentracion

13

#roceso de Baja Documental
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RESPONSABLE

Desarrolio de Actividades

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Encargado de Archivo

Etaborar el plan anual de actividades del
area de archivo

Encargado de Archivo

Etaborar el cronograma de visita a cada
una de las éreas del centro de justicia
para la mujer para asistirlo en materia de
archive

Encargado de Archivo

Realizar visita a cada area para agrupar
la informacién que trate de un mismo
asunto o tema

Encargado de Archivo

Realizas visita a cada una de las dreas a
clasificar su informacion

Cuadro de Clasificacion
Archivistica

Encargado de Archivo

Foliar los expedientes

Encargado de Archivo

Realizar visita a cada una de las areas a
inventariar su informacién

inventario de Archivo
de tramite

Encargado de Archivo

Implementar el proceso de digitalizacion

Encargado de Archivo

Realizar formatos de caratula para
Archivo de Tramile

Caratula de expediente
de archivo de tramite

Encargado de Archivo

Elaborar y/o actuaiizar la Guia de

Archivos

Ley General y Ley de
Archivos del Estado

10

Encargado de Archivo

Realizar fa seleccion en coordinacién con
el responsable de érea, de ia
documentacién gue se va a fransferir al
archivo de concentracion después de
haber cumplido su fase activa en el
archivo de framite

11

Encargado de Archivo

Realizar la selecciéon de la
documentacion que se va a depurar en
coordinacion con el responsable del drea.

12

Encargado de Archivo

Realizar acta de depuracion y dirigirla a
CEGAIP

Acta de depuracién
,dictamen de valoracién
,solicitud de depuracion
dirigida a CEGAIP.

13

Encargado de Archivo

Realizar el método de depuracién ,una
vez aprobado por CEGAIP.

)
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DOCUMENTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO
Recibir por transferencia primaria, (nicamente | Lineamientos Generales para
1 | Encargado de Archivo | aquella documentacion que cumpla con la 'gstgfjtc'j?sgﬁLﬁ{;‘;‘(’)?jsidej
normatividad.
Practicar nuevamente la revision de la | Lineamientos Generales para
documentacién remitida con anterioridad y Estgfgt('j‘;"’sgs LA{C':,EV?S del
2 | Encargado de Archivo | acusar de recibido, siempre y cuando vy s Fotost
después de haber revisado que sea la
informacidn que se transfiere .
Revisar que la documentacion este foliada y
3 | Encargado de Archivo | escaneada , de lo contrario someter esa
informacion a los procesos mencionados.
, Elaborar caratula de expediente de Archivo de | Caratula de expediente de
4 | Encargado de Archivo concentracion. Archive de Concentracidn
_ Elaborar cejilla para carpeta en donde se podrg | Cuadro  de  Clasificacion
5 | Encargado de Archivo | g) codigo de clasificacién archivistica . ?;?S;;sma y cejila de
; Coser los expedientes con hile de algoddn para
2 Archi ; Ay : -
g | ShEAIgENT 48 ATGRVD su mejor conservacion y uniformidad .
. Realizar Inventario de  Archivo de
7 | Encar »
cargadorae Arehivg concentracion.
ut +) ™ H = i i 3 i s
8 | Encargado de Archivo Meterlos en  cajas de grchlvo, para su ETIC]LlIOta para caja de
conservacion y rotular ia caja. archivo
Checar periddicamente la vigencia de los | Catélogo de Disposicion
9 | Encargado de Archive | expedientes de acuerdo al catalogo de | Documental
disposicion documental .
Seleccionar la informacion que haya caducado
10 | Encargado de Archivo | su plazo de conservacion y tenga que ser
depurada.
Realizar Inventarioc de baja y acta de é\ctfﬂ dfli deptéfacién.]_dictgm:n
i epuracién y dirigiria a CEGAIP. e valoracion, solicitud de
11 | Encargado de Archivo | depurs y dirig depuracion  dirigida
aprcbada por CEGAIP
. Realizar el método de depuracién, una vez
= r r " %
12 | Encargado de Archive aprobado por CEGAIP.
En el caso remoto de que exista informacién
de que exista informacién gue por su
13 | Encargado de Archivo | relevancia tenga valor histérico, se prepara la

transferencia secundaria al Archive Historico
del Estado.
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INICIO

Elahorar el plan anual de actividades del
area de archivo

Elaborar el cronograma de visita a cada
una de las dreas del Centro de Justicia para
fas Mugjereas, para asistirlos en materia de
archivo.

Realizar visita a cada drea para
agrupar la informacion qgue trate de un
mismo asunto
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Elaborar el cronograma de visita a cada
Realizar visita a cada una de las dreas a
clasifica su informacidn

Realizar
formatos de
caratula para

Archivo de

Tramite

Foliar los expedientes en concentracién 5

Elaborar y/o actualizar la Guia
de Archivos

Realizar visita a cada una de las dreas a
inventariar su informacién

Realizar la seleccidén en coordinacién con el

responsable de area, de la documentacién
que se va a transferir al archivo de
concentracion, después de haber cumplido

Iraplementar el proceso de digitalizacion
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¢Es
docurnentacion
pars archivo de
Concentracion?

' Realizar la seleccién de la documentacion
™ oo (UE 58 VA A depurar en coordinacién con el

responsable del drea

Recibir  por transferencia  primaria,
Unicamente aquella documentacién que
cumpla con la normatividad

Practicar nuevamente {a revisidn de Ia
documentacion remitida con anterioridad y
acusar de recibo, siempre y cuando se
tenga la documentacién plasmada en el
inventario de transferencia

- POTOS: A

PARLNDE ROTORIHDE 1

Realizar acta de depuracidn vy dirigirla a
CEGAIP (Comisidn Estatal de Garantia vy
Acceso a la Informacidn Publica)

Realizar el método de depuracion, una vez
aprobado por CEGAIP
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ila

documentacion
esta foliad ay

digitalizada?

fmplementar
el proceso de
foliacion v

St se necesita o se decide por parte del SIA,
coser los expedientes en tramite con hilo de
algodén para su mejor conservacién y

uniformidad.

escaneg
I
E
tlaborar Realizar inventario de Archivo
caratula de de Concentracion
expediente de
Archivo de
Concentracion
Meterios en cajas de archivo, para su
Elaborar cejilia pare conservacion v rotular la caja
carnet3 en donde
se pondra el codigo
de clasificacion
Checar peri¢dicamente la vigencia de la
documentacidn de acuerdo al Catédlogo
de Disposician Documental
REVISC AUTORIZG
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Seleccionar la  informacién que haya
caducado su plazo de conservacidn y tenga
qgue ser depurada

ila

documentacién
sevaadarde

baja?

Si existe informacidn que, por su relevancia,
tenga valor histdrico, se prepara la
transferencia  secundaria  al  Archivo
Histérico del Estado de San Luis Potosi.

Realizar inventario de baja y acta de
depuracidn y dirigirla a CEGAIP

Realizar el método de depuracién, una vez
aprohado por CEGAIP
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